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ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS DE TRABAJO  

Perfil profesional  

 Condición física  

 Disponibilidad 

para viajar  

 Permiso para 

conducir  

Alternativas a la 

selección del personal  

Los puestos se 

componen de  
Análisis  Utilidades Descripción  

 Base de la 

planificación de la 

carrera 

 Orientación de los 

trabajadores  

 Base de evaluación 

de desempeño  

 Mejora la 

planificación de la 

información  

 Racionaliza la 

asignación de 

persona a selección 

de personal   

Comprende  

Documento formal 

del contenido del 

puesto de trabajo  

La recogida de 

información para 

comprender el 

puesto de trabajo  

Es la  

 Identificación  

 Misión del 

puesto 

 Función y 

tareas  

 Responsabilida

d y atribuciones  

 Relación con 

otros puestos  

 Distribución de las 

tareas 

 Mejora la 

capacidad del 

personal 

 Reubica a las 

personas poco 

útiles en su actual 

puesto 

 Equipos 

tecnológicos 

Es el poder 

asignado al 

puesto  

Atribuciones  

Funciones  

Como son  

Tareas  Responsabilidades  

Conjunto de tareas 

ejercidas de forma 

sistemática 

Actividades en 

caminadas a 

conseguir una 

finalidad concreta. 

Obligaciones 

implícitas en la 

tarea para que 

esta se realice 

bien  

Anexos  

 Formación básica y 

complementaria 

 Idiomas  

 Experiencia laboral  

 Aptitudes y 

cualidades   

De acuerdo a su  
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